
NEA-­‐GO	
  Instruc/ons	
  
	
  
	
  

U.S.-­‐Japan	
  Crea-ve	
  Ar-sts	
  Exchange	
  



Ques/ons	
  and	
  more	
  informa/on	
  

Please	
  Contact:	
  

	
  
Guiomar	
  Ochoa	
  

Email:	
  ochoag@arts.gov	
  
	
  

	
  



Step	
  1:	
  Email	
  From	
  WESTAF	
  

You	
  will	
  receive	
  this	
  email	
  from	
  WESTAF	
  once	
  you	
  begin	
  your	
  
applica-on	
  with	
  NEA-­‐GO.	
  Locate	
  your	
  provided	
  User	
  Name,	
  and	
  click	
  

the	
  link	
  to	
  reset	
  your	
  password.	
  	
  



Step	
  2:	
  Reset	
  Your	
  Password	
  

AKer	
  clicking	
  the	
  link	
  from	
  the	
  email,	
  this	
  screen	
  will	
  appear.	
  Reset	
  your	
  
password.	
  This	
  will	
  be	
  your	
  new	
  login	
  informa-on.	
  	
  
	
  
Note:	
  The	
  password	
  must	
  be	
  8	
  characters	
  long,	
  and	
  must	
  include	
  1	
  uppercase	
  le:er	
  and	
  1	
  number	
  	
  	
  



Step	
  3:	
  Uploading	
  Work	
  Samples	
  

Once	
  you	
  have	
  reset	
  your	
  password,	
  you	
  may	
  login.	
  AKer	
  you	
  login,	
  this	
  screen	
  
will	
  appear.	
  Click	
  “My	
  Forms.”	
  	
  



Step	
  3:	
  Uploading	
  Work	
  Samples	
  

“My	
  Forms”	
  will	
  take	
  you	
  to	
  this	
  page.	
  Click	
  the	
  “Ac-ons”	
  buPon.	
  	
  

US-­‐Japan	
  Crea/ve	
  Ar/sts	
  Exchange	
  



Step	
  3:	
  Uploading	
  Work	
  Samples	
  

Then	
  click	
  the	
  “Japan-­‐U.S.	
  Friendship	
  Commission	
  Applica-on”	
  link.	
  	
  



Step	
  3:	
  Uploading	
  Work	
  Samples	
  

Your	
  applica-on	
  data	
  will	
  be	
  displayed.	
  If	
  any	
  of	
  the	
  data	
  is	
  incorrect,	
  please	
  
contact	
  the	
  NEA	
  to	
  make	
  changes.	
  Hover	
  over	
  “Table	
  of	
  Contents”	
  and	
  click	
  
“Upload	
  Work	
  Samples.”	
  



Step	
  3:	
  Uploading	
  Work	
  Samples	
  

Click	
  the	
  “Upload”	
  buPon	
  to	
  upload	
  your	
  work	
  samples.	
  DO	
  NOT	
  click	
  the	
  
“Manage	
  Folders”	
  buPon.	
  



Step	
  3:	
  Uploading	
  Work	
  Samples	
  

This	
  screen	
  will	
  appear	
  next.	
  Enter	
  the	
  -tle	
  of	
  your	
  work	
  sample	
  and	
  a	
  
brief	
  descrip-on.	
  Then	
  select	
  “Choose	
  File.”	
  



Step	
  3:	
  Uploading	
  Work	
  Samples	
  

Select	
  the	
  work	
  sample,	
  and	
  remove	
  spaces	
  from	
  the	
  file	
  name.	
  The	
  
-tle	
  may	
  have	
  spaces.	
  Once	
  you	
  have	
  selected	
  your	
  work	
  sample,	
  
click	
  the	
  “Submit”	
  buPon	
  on	
  the	
  PorVolio	
  Media	
  Upload	
  Screen.	
  



Step	
  3:	
  Uploading	
  Work	
  Samples	
  

Video	
  files	
  will	
  take	
  more	
  -me	
  to	
  upload.	
  This	
  chart	
  will	
  display	
  the	
  
progress.	
  DO	
  NOT	
  navigate	
  away	
  from	
  this	
  screen	
  un-l	
  complete.	
  	
  



Step	
  3:	
  Uploading	
  Work	
  Samples	
  

Once	
  the	
  uploads	
  are	
  complete,	
  the	
  screen	
  display	
  the	
  
files	
  similarly	
  to	
  the	
  above	
  screen.	
  Video	
  files	
  may	
  take	
  
longer	
  to	
  convert	
  to	
  the	
  web,	
  so	
  please	
  be	
  pa-ent.	
  



Step	
  3:	
  Uploading	
  Work	
  Samples	
  

You	
  can	
  change	
  the	
  order	
  of	
  your	
  work	
  samples	
  by	
  clicking	
  and	
  
dragging	
  the	
  edges	
  of	
  the	
  boxes.	
  You	
  may	
  also	
  edit	
  -tles	
  and	
  
descrip-ons	
  by	
  clicking	
  on	
  the	
  pencil	
  tool.	
  	
  



Step	
  4:	
  SubmiRng	
  Work	
  Samples	
  

Once	
  you	
  have	
  uploaded	
  your	
  work	
  samples,	
  and	
  
everything	
  is	
  in	
  your	
  preferred	
  order,	
  be	
  sure	
  to	
  click	
  
“Save.”	
  	
  



Step	
  4:	
  SubmiRng	
  Work	
  Samples	
  

AKer	
  you	
  select	
  “Save,”	
  the	
  page	
  will	
  refresh.	
  Then	
  you	
  may	
  finish	
  
submiXng	
  your	
  work	
  sample	
  by	
  selec-ng	
  “Submit.”	
  



Step	
  4:	
  SubmiRng	
  Work	
  Samples	
  

AKer	
  you	
  finish	
  submiXng	
  your	
  work	
  samples,	
  you	
  will	
  be	
  
redirected	
  to	
  this	
  screen	
  where	
  you	
  may	
  logout.	
  You	
  will	
  also	
  
receive	
  an	
  email	
  confirming	
  the	
  submission	
  of	
  your	
  materials.	
  



Ques/ons	
  and	
  more	
  informa/on	
  

Please	
  Contact:	
  

	
  
Guiomar	
  Ochoa	
  

Email:	
  ochoag@arts.gov	
  
	
  

	
  

	
  


